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[Mostrar]

MINISTROS, DIRECTORES DE LOS DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS, DIRECTORES DE

PARA: ENTIDADES Y ORGANISMOS DEL SECTOR CENTRAL Y DESCENTRALIZADO DE LA RAMA EJECUTIVA
DEL ORDEN NACIONAL

DE: PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

ASUNTO: EFICIENCIAADI\,/IINIS,TRATIVAY LINEAMIENTOS DE LA POLITICA CERO PAPEL EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA

FECHA: 3 de abril de 2012

De conformidad con las Bases del Plan Nacional de Desarrollo 2010-2014, es propésito del Gobierno Nacional tener una
gestion publica efectiva, eficiente y eficaz. Dentro de las estrategias principales para la implementacion de esta politica, se
encuentra la denominada “Cero Papel” que consiste en la sustitucion de los flujos documentales en papel por soportes y
medios electrénicos, sustentados en la utilizacion de Tecnologias de la Informacién y las Telecomunicaciones. Esta
estrategia, ademas de los impactos en favor del ambiente, tiene por objeto incrementar la eficiencia administrativa.

Con el fin de avanzar en la Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel en la Administracion Publica, los organismos y
entidades destinatarias de la presente directiva deberan identificar, racionalizar, simplificar, y automatizar los tramites y los
procesos, procedimientos y servicios internos, con el propésito de eliminar duplicidad de funciones y barreras que impidan la
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oportuna, eficiente y eficaz prestacion del servicio en la gestion de las entidades, para lo cual deberan atender los siguientes
lineamientos generales:

1. En un plazo de un mes, contado a partir de la expedicion de la presente Directiva Presidencial, cada entidad designara un
lider de Eficiencia Administrativa y Cero Papel, que podra ser el mismo lider de Gobierno en Linea de la entidad, cuyo
nombre y cargo debe ser informado a la Alta Consejeria Presidencial para el Buen Gobierno y Eficiencia Administrativa. La
persona designada sera un funcionario del nivel asesor o directivo dentro de la entidad y sera el responsable de coordinar la
realizacion de las acciones necesarias para garantizar la adecuada implementacion y avance de la presente directiva, asi
como de presentar los avances y resultados de las iniciativas y requerimientos en lo que respecta a Eficiencia Administrativa
y Cero Papel por parte del Gobierno Nacional.

Cada entidad debera formular un Plan de Eficiencia Administrativa en el que se debera incluir la seleccion de tramites
internos, procesos o procedimientos criticos en la entidad, y el establecimiento de acciones de mejora, con cronogramas,
metas e indicadores, que permitan optimizar el uso de recursos monetarios, fisicos, humanos, entre otros. Este Plan, sin
perjuicio de lo dispuesto por la ley, podra contemplar actividades como la optimizacion del proceso o procedimiento
seleccionado eliminando pasos y ajustando los formatos con el fin de automatizar las actividades y disminuir el volumen de
la produccion documental. Dicho plan debera integrarse al plan de accion de la Estrategia de Gobierno en linea.

2. Las entidades deberan identificar y aplicar buenas practicas para reducir el consumo de papel, de acuerdo con la Guia
que ya esta disponible en el Programa Gobierno en Linea. Se debe promover el uso preferente de herramientas
electronicas, evitando el uso y consumo de papel en los procesos de gestion al interior de la Entidad. Cada entidad debe
formular metas de reduccion de papel y acciones con indicadores que permitan monitorear el avance de los mismos. Los
resultados de las practicas aplicadas deberan ser entregados a la Alta Consejeria del Buen Gobierno y la Eficiencia
Administrativa, al Archivo General de la Nacién y al Programa de Gobierno en Linea en el mes de octubre de cada afo, a
través del envio del reporte por correo electronico.

3. Se debe implementar, a mas tardar en los doce (12) meses siguientes a la expedicion de la presente Directiva, la
sustitucion de los memorandos y comunicaciones internas en papel, por soportes electrénicos, sin perjuicio del cumplimiento
de la normatividad vigente, en especial el Acuerdo nimero 060 de 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacion. Dichos soportes electronicos deben garantizar las condiciones de autenticidad, integridad y disponibilidad a las que
hace referencia el paragrafo 1° del articulo 6° de la Ley 962 de 2005 y los articulos 55, 56, 57, 58 y 59 de la Ley 1437 de
2011.

4. Se deben implementar mecanismos que permitan el intercambio de correspondencia entre las entidades por medios
electronicos, a mas tardar trascurridos doce (12) meses siguientes a la publicaciéon de la presente Directiva y en atencién a
los lineamientos definidos por la Estrategia de Gobierno en Linea del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y el Archivo General de la Nacion.

5. En lo que respecta a los tramites externos, el Plan de Eficiencia a cargo de las entidades destinatarias de esta directiva
debera indicar las actividades que permitan garantizar a sus usuarios el derecho de actuar ante las autoridades utilizando
medios electrénicos, de conformidad con lo previsto en la Ley 1437 de 2011, por la cual se expide el Cdodigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. En consecuencia, el Plan orientara las acciones para:

» Garantizar la recepcion, el acuse de recibo y el envio de mensajes de datos en las actuaciones administrativas a su cargo
a través de la habilitacion de casillas de correo electronico con el debido rastro sobre la fecha y hora en cada caso.

* Avanzar en la produccion de documentos publicos y actos administrativos por medios electrénicos, asegurando la
autenticidad, integridad y disponibilidad de los mismos, asi como en la integracion de expedientes electronicos.

* Implementar los mecanismos de notificacion electrénica al servicio de los usuarios que asi lo consientan.

» Optimizar y asegurar la existencia de sus respectivas sedes electronicas en las que se mantenga a disposicion de toda
persona informacion completa y actualizada sobre, entre otras, normas relacionadas con sus competencias, funciones de
las dependencias, regulaciones, procedimientos, tramites y procedimientos a su cargo, horarios.

6. El Plan, al que se alude en el texto de esta directiva, sera enviado mediante correo electronico a la Alta Consejeria para el

Buen Gobierno y la Eficiencia Administrativa a mas tardar veinte (20) dias contados a partir de la expedicion de esta
directiva, y debera establecer indicadores de impacto y resultado que evidencien los avances.
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7. Se promoveran acciones que permitan la participacion de servidores publicos y los contratistas en la mejora de la
eficiencia, la innovacion y el Buen Gobierno. Lo anterior actuando bajo la premisa de que el compromiso con la eficiencia es
responsabilidad de todos los servidores publicos. EI Gobierno a su vez ha desarrollado un espacio virtual,
Wwww.Ssirvoamipais.gov.co, orientado a la participacién y promocion de las ideas innovadoras de los servidores publicos, que
debera ser promovido por cada entidad.

8. Se debe cumplir con todos los lineamientos establecidos por la Estrategia de Gobierno en Linea que lidera el Ministerio
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, asi como aquellos que en materia de gestion documental
establezca el Archivo General de la Nacion.

9. Se debe aceptar como evidencia suficiente de la realizacion de actividades, los documentos electronicos de archivo que
cumplan con los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad establecidos en las Leyes 527 de 1999, 594
de 2000, 1437 de 2011 y las normas que las regulen o modifiquen.

10. Se debe sustituir, en lo posible, el uso de papel por documentos y canales electrénicos, en la elaboracién y difusion de
materiales informativos, publicaciones, guias, manuales, entre otros, dirigidos a servidores publicos, contratistas,
ciudadanos o empresas.

11. Se deben adoptar los lineamientos relacionados con Eficiencia Administrativa y Cero Papel dispuestos en el “Manual
para la implementacion de la Estrategia de Gobierno en Linea de la Republica de Colombia”, con el objetivo de desarrollar
estrategias para garantizar el adecuado uso de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones en las entidades del
orden nacional.

JUAN MANUEL SANTOS CALDERON
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